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1.1 Selección de Empresas o Unidades Productivas 
Una vez que se haya determinado la población objeto de estudi o (mar-
c o de empresas o número de trabajadores), se procede a se leccionar 
la muestra más representati va , tanto e n tamaño como e n s u compo-
nente cualitativo, de acuerdo con la s características de la misma po -
blación. La representati vidad cualitativa se logra, ge neralme nte, es-
tratificando la m uestra por zona s geográficas, por tamaño d e e mpre -
sa, por número de trabajadores vin c ulad os, por actividad económica, 
por sector econ~mico, e t c. , según la composición de la población. 
Se busca, enton ces , una proporción tal que permita que la info rma-
ción recopilada s ea un fiel reflejo de la verdadera situación real a na-
lizada y que e l tamaño de la misma obedezca a l a necesidad de captar 
l a información mínima requerida. 
Una manera de lograr la proporción adec uada e s se leccionando, por el 
sistema de azar o a leatorio, e l número de empresas por visitar den-
tro de cada estrato . 
Las muestras de cada zona geográfi ca que confo rman la muestra to -
tal de empresas, deben ser, e n tamaño (núme r o de empresas ), pro-
porcionales a la importancia de l sector económi co e n relación con l a 
zona geográfica respectiva. Así, si la con centración de empresas d e 
l a activid ad económi ca objeto de l estudio es muy alta e n Bogotá, e l 
tamañó de la muestra de esta ciudad será mayor que la de otra ciu-
d ad o región del país. 
Cada muestra debe incluír empresas de los d iferentes tamaños. 
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Simultáneamente, para la conformación de la muestra, deben tenerse 
e n cuenta factores tales como : 
Est ructura ocupacional de las e mpresas 
Nivel de desarrollo tecnológico 
Representatividad de una determinada empresa 
Por con venie n cia, puede involucrarse e n la muestra una empresa es-
pecial, una zona geográfica o un tipo de pro ceso específico que por un 
sistema a l azar n o serían seleccionados, pero que para lo s fines que 
se persiguen es conveniente considerarlos. 
Existen fórmulas estadísticas que determinan e l tamaño de m uestra 
exacto sobre la base de ciertos parámetros o condicion a ntes, fórmu-
las que, en e l caso de análisis ocupacionales, generalmente corres-
ponden a poblaciones finitas. A pe sar de esto, un tamaño de mues-
tra así estructurado no necesariamente es lo óptimo, pues los mis-
mos resultad os obtenidos pueden llevar a reducir e l tamaño inicial-
mente estimado . Esto se da, sobre todo, con poblaciones muy homo-
géneas, donde no se justifica la apli cación d e fórmulas estadísticas. 
Márgenes de error permisibles del 1 Oo/o son s ufi cientes. 
1. 2 Información a las Regionales del SENA y promoción de la s acciones 
Selecci onadas y definidas las e mpresas que van a visitarse, e s precise 
comunicarlo oportunamente a las Regionales implicadas. 
En igual forma, deben promocionarse las acciones por realizar con 
e l fin d e comprometer l a colaboración de las empresas selecciona-
das. 
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2. Formación de Analistas 
y Prueba Piloto 
3. T rabajo de Campo 
l. 3 Preparación de los Instrumentos para el Estudio del T rabaj o 
Se e labora o adec úa un documento que contenga el procedimiento y los 
instrumentos necesarios para la recolección y organización de la in-
formación . 
Nota : e l apéndice A de este documento presenta un modelo de procedí -
mie ntos e instrumentos adecuable a las característi cas de cada 
proye cto. 
Lo s instructores u otros especialistas que vayan a hacer los es tudios de l 
trabaj o deben ser e ntrenad o s e n lo s pro cedimientos y en la utilización de 
los instrumentos diseñados para tal fin, participando en su prueba piloto y 
e n los aj ustes necesarios . 
Lo s a na li s tas deben se r se leccionado s e ntre aq ue llos inst ructores que ten-
gan cono c i mientos básicos sobre e l área por estudiar y sobre los procesos 
técni cos de ejecu ción, los equipos y materia les espe cífi co s . 
El aco pio de datos se ha ce combin a ndo la observación directa , la e ntre-
vista a lo s trabajadores y la confrontación de e sa información con e l jefe 
inmed iato d e l trabajador. 
La toma de infor mación deb e realizarse obje tivame nte y con base e n e l 
real desarrollo de las actividades en los Puestos de Trabajo . No suponer, 
no mejorar , n o completar . 
En e l estudio deben considerarse y discriminarse las diferentes variables 
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tecnológicas causadas por la utilización d e m edios , m ateriales y procedi-
mientos diferent es. 
El procedimiento para captar la información, en cada empre s a visitada , 
es el siguiente: 
3. 1 Identificación de la Empresa 
La empresa se identifica llenando, con el jefe del departamento o 
dependencia objeto del estudio , e l numeral 1 del Apéndice A . 
3. 2 Identificación de la estructura del área de ge s tión a la que pe rtene cen 
los cargos por analizar 
Con el jefe del departamento o dependencia objeto de e studio se llena 
e l numeral 2 del Apéndice A. El organigrama (2. 1 ) debe espe cificar 
todos los puestos de trabajo de la dependencia y la r elación de la d e-
pendencia con los ni veles jerá r qui cos supe r iore s. Si e l p royec to lo 
exige, deberá e laborarse e l organigrama total de la emp r esa. 
El perfil general del proceso (2. 2) pretende estable cer las activida-
des de l proceso y su relación con los puestos de trabajo que lo desa-
rrollan, de tal manera que e l Estudio del Trabajo s e realice en todos 
los puestos de trabajo que conforman dicho proceso. 





3 . 3 Caracterización del Puesto de Trabajo 
Direc tamente con e l trabajador se llena el numeral 3 d e l Apéndice A 
La caracterización del Puesto de Trabajo se realiz a , principalme nte, 
m e dia nte la id e ntificación de las tareas que a llí se d esarrollan y l a 
es pecificac ión d e la importancia relativa de cad a una d e e llas e n e l 
Puesto de Trabaio y m ediante la id e ntificación desagregada d e la tec -
nología involucrada e n e l desarrollo d e cada tarea (desar rollo opera-
cional, m e dios utilizados, m a te riales involucra dos, h a bilid a des y co-
nocimi e ntos qu e r e qui e re la ta r ea d e l trabaj a dor y condiciones de se -
guridad) . 
Los datos obt e nidos aquí s e verifican c on e l jefe inme diato d e l trab a -
jador, e specialme nte e n lo refere nte a las hab ilid a des y co noc imie n -
tos r equer idos por la tarea. 
P ara efec tos d e es te es tudio,s e ente nd erá como "tarea" e l conjunto 
de opera ciones qu e e xige n, a una persona, d es treza m a nua l y dominio 
d e un coniunto d e conoc imie ntos téc nic os, que l e pe rmit an modificar 
o producir un bi e n o un s e rvic io e n un puesto de trabaio 
E n igual forma, hay una ope ración cuando se cambian, inte nciona lme n-
te, cual e squiera de las c a racterístic a s físicas o químicas de un obieto, 
o e l obj e to se .p1.0nta o d e smonta de otro, o s e arregla o prepara para 
otra ope ración como transporte, inspección o a lmacenaje. 
E n ade lante, para diligenciar cada num e ral s e establecen, como ins-




4. Tabulación de la Informa-
ción obtenida en e l Traba-
jo de Ca mpo. 
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Esta captación de la información debe realizarse con extremo cuid ado 
ya que de allí se infiere la tecnología que e l SENA deberá transferir a 
través de los diferentes Pro gramas de Formación Profesional. 
3. 4 Identificación de los requerimientos del cargo en la empresa 
E n e l numeral 4 del Apéndice A se identifican lo s reque rimientos 
a cadémicos y de experien cia exigidos por la empresa, así co mo l a 
formación dada por la empresa al trabajador como requerimiento 
para e l desempeño en su puesto de trabajo. 
4. 1 Identificación de las Empresas 
E l c uadro de Salida No. 1 permite exponer las características reales 
de la s e mpresas que conformaron la muestra para el Estudio del 
Trabajo. Su análisis se ha ce mediante la confrontación de la informa-
ción recogida con los criterios utilizados para la se lección de las 
e mpresas . 
4. 2 Consolidación de los Puestos de Trabajo y de sus relaciones 
La consolidación se hace con ayuda del cuadro de Salida No . 2, c uyo 
a nálisis servirá como referencia para conformar el itinerario de 
Formación Profesional, bien sea para la promoción profesional, la 




4. 3 Consolidación de las tareas por Puestos de Trabajo y tabulación de la 
frecuencia de aparición 
E l análisis del cuadro de Salida No. 3 permitirá observar el peso de 
cada tarea en el puesto de trabajo y, posteriormente, observar cuáles 
son iguales, (aquellos que tienen las mismas tareas o un porcentaje 
m ayor al 70%), para definir las ocupaciones resultantes del Análisis 
de Puestos de Trabajo realizado. 
4. 4 Consolidación de los · factores de importancia de las Tareas 
La frecuencia de aparición de una tarea en las diferentes empresas y 
la ponderación de sus factores de importancia, darán a l analista, de 
acuerdo con criterios propios de cada caso, la información necesaria 
para descartar algunas tareas que no son ni tfpicas ni claras para 
ser objeto de un Programa de Formación Profesional. 
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INSTRUMENTO DE CAPTACION 
1. Identificación de la Empresa 
1. 1 Nombre de la Empresa--------------------------------------
1. 2 Ubicación : 
Ciudad Dirección Té léfono ---------------
1.3 T amaño de la Empresa: 
Grande ( ) Mediana ( ) Pequeña ( ) 
l. 4 Número de trabajadores permanentes en la empresa ----- - ----
1 . 5 Principal actividad económica de la Empresa --------------·---------------· 
2. Estructura del área de gestión a la que pertenecen los cargos por analizar 
2. 1 Organigrama de cargos del área por analizar 
Nombre de la Dependencia -------------------
. Número de trabajadores en el área analizada ------
Organigrama 
2. 2 P erfil General d e l Proceso a l c ua l pertenecen lo s P uestos de Trabajo por analizar 
Nombre de l Proceso 
1 PROCESO 
A eh vidades d e l Proceso (Tareas funda mentales) 





L-----·-----------····· _________...___ _______ __j 
1 1 
3. Caracterización del Puesto de Trabajo 
3. 1 Nombre del Puesto de Trabajo: 




3. 2 Tareas del Puesto de Trabajo 
Equipos- Conocimien- FRECUENCIA Tiempo Pr< 
herramientas Materiales tos requerí- (8) medio de e ~ 
Cód . Tareas Desarrollo utilizadas e Riesgos dos para la cución de l 
Operacional por Tareas Insumas ejecución de Tarea 
la Tarea D S M o 
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Requerimientos del cargo en la Empresa 
1 




4. 2 Expe rienda 
Cuántos años de experiencia previa 
en el cargo exige la empresa como 
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4. 3 Formación específica dada por la Empresa al trabajador para su desempeño en el Puesto de 
Trabajo. 
Nombre del Curso Duración Descripción s umaria del contenido del curso 
>bservaciones del analista 
'irma del analista -----------------------------------------------------------------------------------------
ello de la Empresa----------------------- Fecha -------------------------
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CUADRO DE SALIDA No. 1 IDENTIFICACION DE E MPRESAS 
Clasificación Principal 
No . de tra- Ni vel je 
según actividad eco- Total bajadores en quico dE Empresas Regional nómica de la Trabajadores la dependen- depende tamaño 
Empresa cía analizada analiz: 
( 1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 
¡__-.---- ----- J___ -
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CUADRO DE SA LIDA No. 2 
TAREAS 
.-. 





CUADRO DE SALID A N 0 . 3 18 
OMBRE DE LA TAREA 
Conocimien- FRECUENCIA 
tos requeri- (7) Desarrollo Equipos- Materiales Riesgos dos para eje- Tiemp1 ód. 
. O pe rae iona l Herramien- e cución de la Prome·c D S M o tas Insumos Tarea 
) ) (2) (3) ( 4) (5) (6) (8) 
~ 
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